
Metodický pokyn k iFIS č. xx/2023 

= registr smluv – generování závazků a pohledávek = 

 
 
Registr smluv umožňuje zadání automatického generování pohledávek nebo závazků z předmětné smlouvy. Odběratel 
nebo dodavatel, na kterého nastavujeme generování dokladu, musí být v číselníku firem. Číselník osob není možné 
použít. Pokud „firma“ není v číselníku firem, musí se nejprve zažádat o její zadání. 
 

Generování dokladů se provádí na záložce Termíny, ceny a činnosti ikonou Vložit nový záznam  nebo klávesou F6. 

 
 
Pokud se ze smlouvy generuje více jak jeden doklad (dle umístění předmětu fakturace, dle předmětu fakturace nebo 
odlišný zdroj financování), provádí se zadání generování na každý druh dokladu nebo zdroj financování samostatně. 

 
 
Pokud je smlouva na více osob a na každou se bude generovat doklad, musí být ostatní osoby zadány v záložce Strany. 

 
 
Při zadání dokladu v záložce Termíny, ceny a činnosti se v horní polovině musí vyplnit růžově označená políčka povinně. 
Datum v levém horním rohu se vyplňovat nemusí (při jednorázových dokladech je to i vhodnější). Vyplní se údaje, zda 
bude nebo nebude generování dokladu opakovaně. V případě opakování se vyplní frekvence vystavování dokladů a  



 
vyplní se datum, kdy má být provedená první fakturace. Datum Do se vyplňuje v případě, že fakturace bude probíhat 
v určitém období. Průběžně údaje ukládáme pomocí klávesy F2. 
Pole Činnost – klikneme na růžové políčko a vybereme Generace dokladu. Ve sloupci Posun necháme číslici 0. Údaj  
o požadovaném časovém posunu provedení akce (zaslání zprávy) oproti položce Od zadává se ve dnech, předstih je 
uveden záporně. 
Do pole Mailové upozornění se zadají osoby, kterým má přijít informační e-mail, že byl vygenerován doklad. Lze zadat 
pouze osoby, které jsou zadané v odpovědných osobách ke smlouvě na úvodní straně smlouvy v RS. 

 
 
V záložce Ceny následně vyplníme všechny povinné údaje a i ostatní údaje, které známe a usnadní pořízení a zaúčtování 
dokladu. Většina políček nabízí výběr možností tak, že se rozbalí nabídka možností v roletce.  

 
Výběr druhu generovaného dokladu. 

 
 
 



 
Výběr typu dokladu. 

 
 
 
Výběr odpovídajícího deníku. 

 
 
 
 
Mailové upozornění se posílá osoby, kterým má přijít informační e-mail, musí být zadané v odpovědných osobách ke 
smlouvě na úvodní straně smlouvy v RS. 
 

 
 



 
Fakturantka nebo účetní na základě informační e-mailu nebo průběžné kontroly musí sledovat obsah níže uvedených 
„zásobníků“. Po otevření příslušného odkazu si odpovědný pracovník převezme doklady ke zpracování, které mu přísluší. 
Každá fakturantka nebo účetní má zadaný přístup na součásti, které běžně zpracovává. Pokud má v nastavení i součásti, 
které zpracovává jako zástup, tak si odpovídající doklady vybere podle střediska. 

 
 
 
 
 
 


